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1. Cadastro

Orientacdes preliminares:
e Utilize o sistema apenas por meio de computador ou notebook.

e (O sistema fara logout da sua conta automaticamente caso permaneca inativo por mais

de 30 minutos.

e O sistema é monitorado e qualquer tentativa de uso indevido sera registrado para fins

de auditoria.

e C(Caso erre sua senha mais de 3 vezes seu login sera bloqueado e vocé devera abrir um

chamado no fale conosco da tela inicial para solicitar o desbloqueio.

Para iniciar seu cadastro, entre no endereco eletronico abaixo:

http://www.processoseletivo.mg.gov.br/

Na tela inicial, clique no botao Cadastrar”.
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CADASTRAR

Fale conosco


http://www.processoseletivo.mg.gov.br/

Na tela de cadastro, insira suas informacoes pessoais. O asterisco (*) indica que o campo é

obrigatorio. Revise o seu cadastro, sobretudo o E-mail, Nome e CPF.

Para comecar, faca seu cadastro

Nome completo CcPF
RG Orgdo Emissor Género Informe género optativo
Rags E-mail Telefone Telefone opeional

Data de nascimento Linkedln

Legradoura. Nimero Complemento

Bairro Estado Municipio

OILi e estou de acordo com o termo de responsabilidade.

OLi & estou de acorde com 2 politica de privacidads.

Ao finalizar o cadastro, clique no botdo Cadastre-se”. Serd exibida uma mensagem de

confirmac¢ao e um e-mail automaético sera enviado com sua senha temporaria.

Cadastro realizado com sucesso. Vocé vai receber sua senha inicial de acesso por e-mail. Caso ndo receba, tente recuperar sua senha
pela pagina inicial ou entre em contato pelo fale conosco.

Voltar

Importante:

Os e-mails automaticos podem demorar até 10 minutos para serem enviados a depender da

carga de atividade do servidor.

Se nao encontrar o e-mail apds esse periodo, verifique sua caixa de spam. Caso ainda nao o
encontre, clique no botao Fale Conosco” da pagina inicial do sistema e envie um e-mail,
contendo nome completo e CPF, para a comissao do edital das vagas que pretende concorrer

solicitando nova senha.

Para os casos de bloqueio de usuario, proceder da mesma maneira: clique no botao Fale
Conosco” da pagina inicial do sistema e envie um e-mail, contendo nome completo e CPF,

para a comissao do edital das vagas que pretende concorrer solicitando nova senha.



2. Primeiro Acesso

Ao final do cadastro, o sistema envia o seguinte e-mail automéatico com uma senha temporaria

e orientacoes para acesso.

Processos Seletivos Minas

Sistema de Gestdo de Recrutamentos

Login e primeiro acesso:
Caro [Nome Candidato], o seu cadastro foi realizado com sucessol

Para acessar o sistema clique no botdo "Acessar o sistema” e insira
as informacdes abaixo:

Login: [CPF do Candidato]
Senha: [Senha Temporaria]

Em seu primeiro acesso, altere sua senha apos o login.

Ndo consegue acessar o sistema?
Entre em contato aqui.

Apos receber o e-mail, dé dois cliques em cima da senha temporéaria e copie. Em seguida,
acione o botao acessar o sistema e entao insira seu CPF e cole a senha temporéaria na tela de

login.
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Em seu primeiro login, o sistema solicitara que troque sua senha temporaria para uma de sua
escolha. Insira a senha temporaria no campo senha atual e entdo elabore uma senha de sua

preferéncia de no minimo 8 caracteres e maximo 20.

Alterar senha

Insira aqui a

Padrdo da senha: L, .
Tamanho minimo: 8 caracteres senha temporarla
Tamanho maximo: 20 caracteres.

Senha atual
Nova senha

Confirmacao

Cancelar

Desenvolvido pela SUGESP - SEPLAG/MC




3. Iniciando uma candidatura

Para iniciar uma candidatura, clique no menu Suas candidaturas”.

o n Candidato6 ~

# Pégina inicial

Suas candidaturas « /ﬁv‘ Pégina inicial

Seus agendamentos
Sair Bem vindo ao Sistema do Processos Seletivos MG.

Verifique se o seu nome completo esté correto: Candidato teste 6.
Data e hora atual do sistema: 25/06/2020 - 01:56:17.

Caso haja algum problema com as verificac@es acima, saia do sistema e informe os responséveis pelo sistemna por meio do fale conosco
{link na pagina de login).

Se os dados acima estiverem corretos, utilize o menu ao lado para iniciar suas atividades.
Avisos!!

1) Prezado(a) candidato(a), caso vocé ja tenha efetuado alguma inscricdo para os processos seletivos do Transforma Minas, ndo &
necessario realizar seu cadastro novamente. Vocé pode usar seu cadastro feito anteriormente.

2) Vocé esta acessando um sistema governamental, de responsabilidade do Governo do Estado de Minas Gerais, gue devera ser utilizado
de acordo com a legislacdo vigente.

3) A utilizagdo do sistema & monitorada constantemente, sendo que para entrar vocé deve concordar em ceder dados de uso e

istradas para aplicacdes le

informacdes pessoais que podem ficar rej ais.

Desenvolvido pel GESP - SEPLAG/MG. Layo

o

Candidato o n Candidato 6 ~

a gina inicial

Seus agendamentos

Sair Data Vaga Prazo Status Agdes

Vocé ndo possui candidaturas registradas



3.1 Escolha da vaga e Requisitos Obrigatorios
Leia as orientagoes, escolha a vaga de seu interesse e clique no botdao Candidatar-se”.

iz Candidato fal n Candidato 6~

4 Pagina inicial

(7 SrEpEliies [@ Nova candidatura

1. Escolha da vaga

#i Seus agendamentos

& Sair

Orientacgoes:

Prezados(as) candidatos(as), conforme explicitado nos editais do Processo Seletivo Simplificado das vagas Pré Brumadinho, o candidato
devera se inscrever em somente UMA vaga de cada edital. Para aqueles candidatos que se inscreverem em mais de uma vaga de um
mesmo edital, serad considerada somente a altima candidatura realizada.

«
Vaga .l ‘ ‘ EDITAL SEMAD/FEAM/IEF/IGAM N° 01/2020 - SEMAD 01 - Gestor Ambiental - Engenharia Florestal; Engenharia Agroném v

Leia as orientacGes de cada etapa.

Preencha a etapa Requisitos obrigatorios, com atencao aos enunciados das questoes.

[ Nova candidatura

2) Pré Requisito 2 * (inserir arquivo pdf com tamanho maximo de 2MB)

1) Pré Requisito 1 *

Nao

& Comprovante pdf

Browse... | Nofile selected.

m canCE|ar

Clique em salvar caso desejar continuar o preenchimento em outro momento ou em avangar

para prosseguir para a proxima etapa do formulario.
Atencao:
Os campos de upload aceitam apenas arquivos no formato PDF de tamanho menor ou igual

a 2.048kb ou 2mb. Arquivos que ultrapassem esse limite ndo serao aceitos e o sistema

indicara a seguinte frase:



3.2 Cadastro de curriculo (32 etapa)

A 32 etapa envolve a reproducao de um curriculo formal por meio da listagem de formacoes

académicas, cursos, capacitacoes e experiéncias profissionais.

Planeje a quantidade de formacbes académicas (Graduacoes, P6s Graduacoes, Cursos e
Seminarios) e Experiéncias profissionais que deseja inserir e organize seus comprovantes em

formato PDF.

Salvar e retornar para o formulério:

Ao clicar em salvar em qualquer etapa, vocé sera redirecionado para a tela abaixo com a lista

das suas candidaturas.

Para retornar ao formulario de inscri¢ao clique no botdao Continuar preenchimento”

Data Vaga Prazo Status Agoes

15/05/2020 Nao se candidatar 30/05/2020 18:50 Pendente ‘ m

O botdao Continuar preenchimento” estara disponivel enquanto o periodo de inscri¢ées

estiver vigente.

Para comecar, leia o aviso no topo da tela.

Candidato fal n Candidato 6 ~

4 Pagina inicial

By Stpemiitie [&@ Nova candidatura

#i Seus agendamentos

E+ =

Atencgao™

O correto envio dos comprovantes e documentos é de responsabilidade do candidatoe. Os dados copiados para a vaga
poderao ser alterados pelo candidato durante a inscrigdo.

Observagéo: caso tenha problema para salvar os anexos, preencha o curriculo em partes, salvando os dados digitados juntamente
aos anexos. Somente prossiga até verificar que todos os documentos foram inseridos. Se o total de arquivos ultrapassar 8mb, faca o
upload por partes (Ex: 4 arquivos de 2mb) e salve, até inserir todos os arquivos.
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Para evitar que o sistema atinja o limite de upload, preencha o formulario de curriculo em

partes:

e Preencha 5 formaco6es/experiéncias.

¢ Clique no botao salvar ao final da pagina.

e Na tela a seguir, clique no botao “Continuar preenchimento”

Preencha suas Formacoes Académicas:

e Voceé pode adicionar ou excluir formacoes clicando nos botdes indicados na imagem

abaixo.

e O preenchimento da carga horaria do curso é obrigatério somente para o tipo “Cursos

e Seminarios”.

e Vocé deve inserir um comprovante para cada Formacao, caso contrario o sistema nao

permitirad que avance para a proxima etapa.

4 Pagina inicial

[ Suas candidaturas

& sair

Em seguida, preencha suas Experiéncias Profissionais:

@ Seus agendamentos

Formacdo académica 1

Tipo *

Nome do curso *

Instituicdo de ensino
*

Data de conclusdo *

Carga Horaria total
(considerande 1 dia
=ah)*

Diploma / certificado
*(inserir arquivo pdf
com tamanho
maximo de 2MB)

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

= Adicionar formagéo

== Remover formacdo

e Vocé pode adicionar ou excluir experiéncias clicando nos botoes indicados na imagem

abaixo.

e (Caso nao possua experiéncias, siga 0s passos:

11



o Clique no botao salvar ao final da pagina.

o clique no botao continuar o preenchimento.
o Apague a/as experiéncia(s) profissional(is).
o Clique em avancar.

e Vocé deve inserir um comprovante para cada Experiéncia Profissional, caso contrario

o sistema nao permitira que avance para a proxima etapa.

# Piginainical <+ Adicionar formacio — Remover formacéo

@ Suas candidaturas Experiéncia profissional 17
nstituicdo / empresa *

f Seus agendamentos
Data de inicio * dd/mm/azaa a8
Data de término dd/mmiazas =)

Principais atividades
desenvolvidas *

Comprovante * (inserir
N Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionado
arquive pdf com

tamanho méximo de
2ME)

= Adicionar exp. profissional == Remover exp. profissional

Desenvolvido pela SUGESP - SEPLAG/MG. Layout: © Adminty.

Importante:

e Os documentos enviados somente serao visualizados apos salvar e retornar para a

continuidade do preenchimento do formulario de candidatura.

e Revise suas informacoes e documentos antes de avancar para a proxima etapa.
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3.3 Concluindo a candidatura

Apos preencher o curriculo e clicar em avancar, vocé sera redirecionado para a tltima etapa

do formulario de inscri¢oes. O preenchimento de requisitos desejaveis é recomendado,

porém nao é obrigatorio.

Candidato a n Candidato 6 ~

A Pégina inicial

[ Suascandidaturas [ Nova candidatura

Seus agendamentos

Sair 4, Requisitos desejaveis

Essa vaga ndo possui requisitos opcionais/desejaveis

EZETE 2 e

Vocé podera retornar as etapas de Pré Requisitos e Curriculo para revisar documentos e

informacoes clicando no botao Voltar”, caso desejar.

Para concluir sua candidatura no sistema clique no botdo Concluir” e leia o aviso de
conclusdo de candidatura. Nao serd mais possivel editar sua candidatura apés concluir a

inscrigao.

Aviso de conclusao da
candidatura

Prezado candidato(a), ao concluir a candidatura NAO
sera possivel editar respostas ou inserir documentos,
deseja prossegir?

Sim, desejo concluir

13



Apbés clicar em concluir, sera exibida mensagem de confirmacao no sistema indicando se a
sua candidatura foi confirmada ou eliminada. Um e-mail automético também sera enviado e

podera ser utilizado como comprovante da candidatura.

& Nova candidatura

Obrigado pela participa¢3o. Seu cadastro foi concluido e agora faz parte do banco de dados do Processo Seletivo.

Em caso de dividas, favor entrar em contato com o fale conosco.

1. Escolha da vaga 2. Pré-requisitos 3. curriculo 4. Requisitos desejaveis

Ap6s a conclusao, sua candidatura teré o status Concluido” indicando que ela foi registrada
no sistema. Sua candidatura nao sera avaliada caso nao tenha concluido a inscri¢ao e o status

permanecer Pendente”.

Candidato fat n Candidato 6 ~

Pagina inicial

S didatura: H

Seus agendamentos

Data Vaga Prazo Status Agdes

18:00

3.4 Visualizar candidatura
A qualquer momento, caso queira visualizar os detalhes da sua candidatura, basta acessar o

menu Suas candidaturas” e clicar no botdo Detalhes” ﬂ, conforme imagem abaixo:

14



Candidato fat n Candidato 6

4 Pagina inicial

Sua: didaturas H

@i Seusagendamentos

G Sair Data Vaga Prazo Status Agdes

o N ' D [
18:00

3.5 Habilitacdo e Analise Curricular

Apés a confirmacdo da sua candidatura, sua documentacdo estara sujeita a andlise para

habilitacao no Processo Seletivo Simplificado.

Uma vez conferida a documentacao, sua candidatura sera avaliada e seu curriculo analisado.

3.6 Entrevistas

A entrevista ¢ a etapa final do Processo Seletivo Simplificado, caso seu perfil seja selecionado
para entrevista, vocé receberd um e-mail com as informacoes de agendamento, verifique-o

com frequéncia.

Caso tenha sido selecionado para entrevista e queira verificar a data e horario, acesse o menu

Seus Agendamentos”.

Candidato aQ n Candidato 6~
4 Pagina inicial
2 Suas candidaturas ﬁ SEUS ageﬂdamEﬂtOS
- Seus agendamentos

Sem entrevistas agendadas para o seu usuario.
G Sair

Desejamos a todos boa sorte!

15



4. Mensagens de erro no sistema

O sistema alerta o candidato quando realizar algum procedimento ndo adequado as

funcionalidades presentes.
4.1 Tentativa de insercao de arquivo formato PDF invalidos

1. Tamanho do arquivo PDF é nulo (0Okb): Ao tentar inserir um arquivo nulo, o sistema

alertara a mensagem abaixo e nao realizara a insercao do arquivo.

localhost diz

C arquivo ndo pode ser vazio!

Solugdo: Providencie uma nova versao do seu arquivo e tente inserir novamente.

2. Tentativa de inser¢do arquivo de formato diferente de PDF: Ao tentar inserir um
arquivo diferente de PDF, o sistema alertara no topo da pagina a mensagem abaixo e

nao realizara a inser¢ao do arquivo.

[ Nova candidatura

ERRO:
O envio da questdo 10 nao foi efetuade, sdo aceitos somente arquivos do tipo PDF de até 2 MBytes.

Solucdo: Insira arquivos no formato PDF.

3. Arquivo de tamanho superior a 2048kb (2MB):

localhost diz

O arquivo deve ter tamanho maximo de 2mb!
| =

Solugdo: Providencie uma nova versao do seu arquivo com tamanho inferior a 2mb.

16



4.2 Nao preenchimento de campo obrigatorio:

O sistema alertara quando um campo obrigatoério nao for preenchido com a mensagem abaixo

e destacara o campo com uma borda vermelha:

(& Nova candidatura

ERRO:
A questdo 1 é obrigatoria.

A questdo 2 é obrigatdria.

A questio 3 & obrigatoria.

A questio 4 é obrigatoria.

Preencha essa quest3al

(& Nova candidatura

Vocé deve anexar o diploma / certificado da 'Formacio académica 2'.

Solugao: Insira a informacao ou documento solicitado no campo e sempre revise se todas as

suas respostas e documentos estao corretos para evitar o erro.
4.3 Erro na verificacao da conclusao da vaga:

O sistema alertara quando um comprovante de Formacao académica e/ou Experiencia

profissional nio ter sido inserido no formuléario de curriculo:

[& Nova candidatura

Vocé possui algumy(s) anexo(s) faltante(s) na(s) sua(s) formacdo(s) académica(s). Volte para fase de Curriculo para adicionar ofs) anexo(s) faltante(s)

1. Escolha da vaga 2. Pré-requisitos 3. Curriculo 4. Requisitos desejaveis

Solucdo: Clique no botao “Voltar”, revise todas as suas informacgdes e insira o comprovante

faltante. Em seguida, clique no botao “Avancar “ e conclua novamente.
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